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Wprowadzenie

ArbeitszeitCheck to aplikacja Nextcloud do czasu pracy, przerw i nieobecnosci na Paristwa instancji
z profilami DACH (Niemcy ArbZG, Austria AZG/ARG, Szwajcaria ArG): rejestracja wejscia/wyjscia,
reczne wpisy czasu z miejscem pracy, zatwierdzenia, zamkniecie miesigca, centralne reguty przerw,
obowigzkowe czasy obecnosci, wtasne typy nieobecnosci, raporty i opcjonalny kiosk. Web bezptatnie
(AGPL); companion (telefon) i kiosk foyer wymagajg miejsc mobilnych (AZC2) — tu tylko wyodrebnione.
Stan: App-Version 1.9.10 (Commit 6508788), 31 pazdziernika 2026, polski (Paristwo).

Odbiorcy: Pracownicy - Kierownicy (liderzy zespotéw) - Zastepcy - Administracja aplikacji/NC
Czego Panstwo potrzebujg: Dostep do ArbeitszeitCheck - przegladarka z JavaScript - dla admina:
admin aplikacji lub NC

Rozdziaty: Rozdz. 1 role - 2 start - 3—-9 codziennos$¢ - 10—13 kierownik & administracja - 14 dostep
- 15 companion & kiosk - 16 dostepnosc¢ - 17 btedy/FAQ - 18 stownik - 19 katalog.

Rejestr: Tekst ciggty w formalnym rejestrze Paristwo. Etykiety Ul w cudzystowach, np. ,,Pulpit”,
»Wejscie”, ,,Wpisy czasu”, ,Kierownik” i ,Odmowa dostepu”.

Szybki start (pracownicy): ,Pulpit” — ,Wejscie” — przerwa — ,,Wyjscie”; nieobecnosci w
»Nieobecnosci”.

Szybki start (admin): ,Dostep” sprawdzcie — zespoty/modele czasu pracy — prébne wejscie —
zatwierdzenie/zamkniecie miesigca.

1 Role i uprawnienia

ArbeitszeitCheck rozdziela dwa pytania, ktdre tatwo pomyli¢, a niemal kazde zgtoszenie ,dlaczego
tego nie widze?” okazuje sie pomieszaniem wtasnie tych dwdch. Pierwsze to brama dostepu: czy
w ogdle mozesz otworzyé aplikacje? Ustawia sie jg pod ,,Global ustawienia” — ,,Dostep” i ma
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wtasny rozdziat (14). Drugie to twoja rola robocza: ktére powierzchnie rysuje menu, gdy juz jestes w
Srodku? Tym zajmuje sie ten rozdziat.

ArbeitszeitCheck nie uzywa sztywnych grup Nextcloud jak azc_manager. Twoje efektywne uprawnienia
biorg sie z bramy, listy administratoréw aplikacji, twoich przypisan do zespotdw oraz — przy Kkilku
powierzchniach — z administracji systemowej Nextcloud.

1.1 Role robocze

Pracownik
Rola domysina: kazdy, kto przeszedt brame, widzi ,Pulpit”, ,Wpisy czasu”,
»Nieobecnosci”, ,Kalendarz”, ,,0$ czasu”, ,,Podréze stuzbowe”, ,,Zgodnos$é czasu
pracy” i ,Moje ustawienia”. Rejestrujesz i przegladasz swdj czas; dane innych nigdy sie nie
pojawiaja.

»Kierownik”
Wszystko, co potrafi pracownik, plus strefa ,,Kierownik”: widok zespotu, akceptacje
nieobecnosci i korekt, wpisy i nieobecnosci pracownikéw, akceptacje podrézy, PDF-y rewizyjne i
w»Raporty”. Rola bierze sie z przypisania kierownika zespotu w ,,Zespoty i lokalizacje”
(rozdziat 12), nie z pola wyboru przy osobie. Bez przypisania sekcja ,,Kierownik” po prostu
sie nie pojawia.

Zastepca
To nie jest zapisana rola. ,,Wnioski o zastepstwo” pojawia sie¢ w menu tylko wtedy, gdy
wniosek o nieobecnos¢ wskazuje cie jako zastepce, i znika po twojej decyzji (rozdziat 10).

Administrator aplikaciji
Oznaczenie na stronie ,,Dostep” — albo administrator systemu Nextcloud. Odblokowuje
»Administracja” z petnymi danymi podstawowymi, ustawieniami globalnymi, licencjg i
terminalem kiosk. Administratorzy aplikacji to takze jedyna rola, ktéra moze rozstrzygaé wtasne
oczekujgce wnioski — celowo, zeby konto z jednym adminem nie zablokowato samego siebie.

Uzytkownik kiosku
Tozsamosc¢ fizycznego terminala, nie konto webowe. Personel stemmpluje kartg RFID lub PIN-em
przy kiosku w holu; nie ma menu ani widoku danych (rozdziat 15).

1.2 Macierz mozliwosci

Mozliwos¢é Prac. Kier. Admin Zast.
Otwarcie aplikacji tak* tak*  tak tak™
Pulpit, stemplowanie, wtasne wpisy tak  tak tak tak
Wtasne nieobecnosci, kalendarz, podréze tak  tak tak tak
Strefa kierownika i akceptacije —  tak™ tak —
Raporty i PDF-y rewizyjne —  tak tak —
Whnioski o zastepstwo — — —  tak™**
Administracja — — tak —

* W trybie Ograniczony tylko uzytkownicy i grupy z listy (oraz admini). ** Tylko przypisane zespoty przy aktywnych zespotach
aplikacji; admini widzg zawsze catg organizacje. *** Tylko dopdki wniosek jest otwarty.
Pozycje menu bez uprawnien nie sg rysowane — nigdy wyszarzone, a bezposredni URL trafia na t¢ samg brame.

1.3 Dwie role, ktore sie myla

Administrator aplikacji to nie super-kierownik. To oznaczenie na poziomie instanciji, ktére decyduje, kto
moze otworzy¢ ,Administracja” — dane podstawowe, profile zgodnosci, miejsca licencyjne, kiosk.
Admin aplikaciji, ktdry nie jest niczyim kierownikiem zespotu, nadal nie moze zatwierdzi¢ ani jednego
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wniosku urlopowego; kierownik bez oznaczenia admina widzi wszystkie ekrany akceptaciji, ale zadnej
administracji. W matych instalacjach jedna osoba czesto tgczy obie role — wtasnie dlatego sie myla.

1.4 Ktore rozdziaty cie dotycza

Pracownicy: rozdziaty 2-9 obejmujg twojg codziennos¢. Kierownicy: dodaj rozdziaty 10 i 11.
Administratorzy aplikacji: rozdziaty 12, 13 i 14 to twdj teren. Kazdy powinien raz przejrzec rozdziat 17
— tagczy kazdy komunikat aplikacji z rozdziatem, ktdry go rozwigzuje.

2 Pierwsze kroki

Ten rozdziat prowadzi od strony logowania do petnego pierwszego dnia pracy: stemmplowac wejscie,
zrobi¢ przerwe, stemmplowaé wyjscie i ztozy¢ wniosek o dzieri urlopu. Nic tu nie wymaga uprawnieni
administratora — jesli mozesz otworzy¢ aplikacje, mozesz przejsc catg petle.

2.1 Zaloguj sie

1. Otwdrz adres swojego Nextcloud w przegladarce i zaloguj sie zwyktym kontem. ArbeitszeitCheck
zyje wewnatrz Nextcloud: to to samo logowanie, ktdrego uzywasz do plikdw i kalendarza — nie
ma osobnego hasta do rejestracji czasu.

2. Otworz ,ArbeitszeitCheck” z menu aplikacji na gérnym pasku. Jesli pozycji w ogdle brak,
brama jest dla ciebie zamknieta — rozdziat 14 wyjasnia, do kogo sie zgtosic.

Ladujesz na ,,Pulpit”. Boczny pasek po lewej to twoja mapa robocza: ,,Pulpit”, ,,Wpisy czasu”,
»Nieobecnosci”, ,Kalendarz”, ,,0$ czasu”, ,,Podréze stuzbowe”, ,Zgodnos¢ czasu pracy”,
»Moje ustawienia” i ,,Pobierz aplikacje”. Na telefonie lub w waskim oknie pasek sie sktada, a te
same pozycje chowajg sie za przyciskiem ,,Menu nawigacji” nad trescia.

Widok pracownika: marker 1 to pasek boczny z pozycjami codziennymi, marker 2 ,,Pulpit” ze statusem,
godzinami i kartg stemplowania.

2.2 Twoj pierwszy dzien pracy
PrzejdzZ to raz, a poznasz centralng petle:

1. Na,,Pulpit” nacisnij ,Wejscie” (marker 1 karty stemplowania), gdy zaczynasz. Jesli organizacja
wymaga miejsca pracy lub powigzania z projektem, wybierz je w tym samym kroku — szczegoty
w rozdziale 3.

2. Pracuj. Wiersz statusu pokazuje ,,W pracy”, a karta godzin wypetnia sie w ciggu dnia.

3. W potudnie nacisnij ,Start przerwa"”, a po powrocie ,Zakoncz przerwe”. Aplikacja rejestruje
tylko to, co stemmplujesz — nigdy nie wymysla przerwy, jedynie jg sugeruje, gdy reguta tego
wymaga (rozdziat 9).

4. Na koniec dnia nacisnij ,,Wyjscie”. Twoj wpis laduje w ,Wpisy czasu” z datg, godzinami,
przerwg i przepracowanym czasem.

5. Otwoérz ,,Nieobecnosci”, wybierz ,,Zt6z wniosek o urlop” i zt6z wniosek o ,,Urlop” na
przyszty pigtek. Trafia do kierownika jako oczekujgcy — rozdziat 5 wyjasnia, co dzieje sie dalej.
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To cata codzienna petla. Wszystko pozostate w tym podreczniku — kalendarz, o$ czasu, alerty
zgodnosci, raporty — to tylko inny widok tych samych wpisdw, kidre wtasnie utworzytes.

2.3 Przed pierwszym dniem (administrator)

Jesli wdrazasz ArbeitszeitCheck, powyzsza petla dziata dopiero po czterech przejsciach konfiguraciji
— wszystkie w rozdziale 12:

1. ,Global ustawienia” — ,,Dostep”: zdecyduj tryb bramy i wypetnij liste dozwolonych zanim
przetaczysz na ograniczony — pusta lista w trybie ograniczonym zamyka wszystkich na zewnatrz.

2. ,Zespoly i lokalizacje”: utwdrz jednostki i przypisz kierownikéw zespotéw, zeby nieobecnosci
miaty kogos, kto je zatwierdzi.

3. yModele czasu pracy"”: zdefiniuj godziny docelowe i przypisz je; bez modelu pulpit pokazuje
wskazéwke i zadne poréwnanie cel/wykonanie.

4. Opcjonalnie, ale zwyczajowo: ,Swieta i kalendarze” twojego regionu, reguty urlopu, obstuga
nadgodzin i ,,Terminal kiosk”, jesli hol dostaje rejestrator.

Na $wiezej instancji pulpit pokazuje adminom karte Najpierw skonfiguruj ArbeitszeitCheck z doktadnie
tymi krokami — znika, gdy podstawy sa gotowe.

3 Pulpit i stemplowanie

»Pulpit” to strona, wokdt ktérej zbudowana jest aplikacja: pokazuje twdj biezacy status (,W pracy”,
»PoOza praca” lub ,W przerwie”), godziny dzisiejsze i tygodniowe wzgledem celu oraz karte
stemplowania, ktdrej realnie uzywasz w ciggu dnia. Wszystko jest na zywo — gdy stemmplujesz,
liczby ponizej sie poruszaja.

»Pulpit” pracownika: marker 1 karta stemplowania z ,,Wejscie”, marker 2 karty godzin, marker 3 karty
wskazéwek podsumowujgce, co wymaga uwagi. Na swiezej instancji admini widzg dodatkowo karte Najpierw
skonfiguruj ArbeitszeitCheck, dopdki brakuje podstaw.

3.1 Petla stemplowania

1. Nacis$nij ,Wejscie”, gdy zaczynasz. Jesli organizacja wymaga powigzania z projektem
(integracja ProjectCheck), selektor pojawia sie w tym samym kroku — bez niego nie da sie
stemmplowag.

2. Na przerwe nacisnij ,Start przerwa", a potem ,,Zakoncz przerwe"”. Aplikacja rejestruje to,
co stemmplujesz; sugerowane przerwy automatyczne to osobny mechanizm i nigdy po cichu nie
odejmujg czasu (rozdziat 9).

3. Nacisnij ,,Wyjscie”, gdy koriczysz. Wpis trafia od razu do ,,Wpisy czasu” — rozdziat 4
pokazuije, jak go przeglgdac lub korygowac.

Zapomniates wystemplowacé? Pod kartg pozycja ,Zapomniates wystemplowac? Popros
o korekte” sktada wsteczne wyjscie dla wcigz otwartego wpisu. Trafia jako wniosek o korekte do
kierownika; w oczekiwaniu pulpit pokazuje ,,Korekta oczekuje na zatwierdzenie” i wstrzymuje
stemplowanie, zeby zaden wpis sie nie naktadat. ,Wycofaj prosbe” wycofuje wniosek i natychmiast

1.9.10 — 2026-10-31 — PL Podrecznik uzytkownika



€ ArbeitszeitCheck ArbeitszeitCheck — Pulpit i stemplowanie

zwalnia stemplowanie; ,,Przejrzyj w Wpisach czasu” przeskakuje do listy. Nic nie zostaje
zaksiegowane, zanim kierownik nie zdecyduje — wtasnie po to jest wstrzymanie.

000/800 066/ 4000

| [ 2% .
17600.. 168000

Pulpit w stanie ,Korekta oczekuje na zatwierdzenie”: ,Wycofaj prosbe” zwalnia stemplowanie bez
czekania na kierownika.

© Zarejestrowano wejscie

04:00:00

Oczekujace akceptacje. Otwarte wnioski o korekte z innych dni réwniez wyptywajg jako
powiadomienie z przeskokiem do ,,Wpisy czasu” — nie musisz pamietaé, ktdry jest jeszcze otwarty.

3.2 Miejsce pracy na dzis

Przycisk Dzis: (miejsce) na pulpicie ustala, gdzie dzi$ pracujesz. Dotyczy nastepnego wpisu —
otwarty wpis zachowuje miejsce, od ktérego zaczat, wiec mozesz zmieni¢ wskazanie w potudnie bez
fatszowania poranka. Obok wbudowanych ,,Biuro”, ,,Praca zdalna” i ,Spotkanie zewnetrzne”
organizacja moze prowadzi¢ wtasny katalog (rozdziat 12).

[ Dzis: Siedziba klienta ]

Whybierz miejsce pracy dla nastepnego wpisu.

marker 1: selektor Dzis: (miejsce) — etykietuje nastepny wpis, nie biezacy.

3.3 Proponowane odbicia

Gdy siostrzana aplikacja pakietu (np. TourCheck albo CareCheck) wykryje dla ciebie czas pracy, pulpit
pokazuje karte ,,Proponowane odbicia” ze Zrédtem i proponowanymi godzinami. ,,Potwierdz”
zamienia propozycje w prawdziwy wpis; ,,Odrzué” jg usuwa. Nic nie liczy sie bez twojej decyzji
— propozycje to wygoda, nie cicha ksiegowosc¢; dlatego czekajg jako karty zamiast pisac¢ wpisy
bezposrednio.

Proponowane odbicia

Inna aplikacja wykryta dia Ciebie czas pracy. Zostanie on naliczony dopiero po Twoim potwierdzeniu

0d CareCheck hY
odrzuc |
October 23, 2026, 2:20:00 PM GMT+2 A e
od TourCheck )
odrzué |
October 23, 2026, 8:05:00 AM GMT+2 - 12:30:00 PM GMT+2 L J

wProponowane odbicia”: ,,Potwierdz” przyjmuje propozycje, ,Odrzué” jg usuwa — karta nazywa
aplikacje Zrédtowg i godziny.
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3.4 Czytaj liczby

Karty godzin poréwnujg zarejestrowany czas z celem twojego modelu czasu pracy: dzis, ten tydzien,
ten miesigc, ten rok. Wartosci ujemne (ponizej) to zalegtosc; plus to zgromadzone nadgodziny. Jesli
elastyczne konto zalicza nieobecnosci (rozdziat 13), osobna linia rozréznia zaliczone planowane
godziny z zatwierdzonych urlopdw i cel usuniety przez urlopy bezptatne lub rodzicielskie — dzien
urlopu nie produkuje juz ujemnych godzin. Karte dni chorobowych i szybkag akcje nowego wpisu
dopetnia uktad; karty wskazéwek zamykasz na state przez ,,Rozumiem?”.

Brak przypisanego modelu? Pulpit pokazuje wtedy wskazéwke zamiast celéw i pomija poréwnanie
cel/wykonanie — petla stemplowania dziata tak samo. Administrator przypisuje ci model w
wPracownicy” (rozdziat 12).

4 Wpisy czasu — rejestrowanie,
przeglad, korekty

»Wpisy czasu” to audytowalna lista twojego czasu pracy: kazde odbicie, wpis reczny i korekta lgduje
tutaj, w widoku miesiecznym, ktéry mozesz filtrowac i eksportowaé. Gdy liczba na pulpicie wyglgda
dziwnie, ta strona jg wyjasnia.

»Wpisy czasu™: lista miesieczna z godzinami, przerwamii  ,Record czas pracy”: data, poczatek, koniec i przerwa
odznakami statusu. Wpisu recznego.

4.1 Przegladanie i filtrowanie

Lista przewija sie przez ,Poprzedni”/,Dalej”. Panel filtréw zaweza po zakresie dat, ,,Miejsce
pracy” lub statusie, a specjalny filtr ,,Tylko odbicia zsynchronizowane offline” izoluje odbicia,
ktére companion albo kiosk zarejestrowat offline i odtwarza pdéZzniej — przydatne, gdy poranny stempel
wydaje sie docierac nie po kolei.

Filtruj

Data rozpoczecia Data koncowa Miejsce pracy Stan

[ dd.mm.rrre B [ dd.mm.rrrr B Wszystko - | Wszystko -

'
- 163
RS

4.2 Wpis reczny

1. Otwdrz ,,Wpisy czasu” i wybierz ,,Record czas pracy”.

2. Wpisz date — kazde pole daty przyjmuje tekst w pokazanym formacie, warianty tolerancyjne jak
1.3.09 czy 2009-03-01 tez sg rozumiane, a kalendarz przeskakuje po miesigcu i roku zamiast
przewija¢ miesigc po miesigcu.
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3. Wpisz poczatek i koniec (minuty w krokach co 5 lub wpisane HH:MM) oraz przerwe w minutach.

4. Wybierz ,Miejsce pracy”, jesli rézni sie od domysinego, i podaj powdd, gdy polityka go wymaga
(> 10 znakdéw — rozdziat 13).

5. Zapisz. Zaleznie od polityki wpis ksieguje sie od razu albo najpierw trafia do akceptacji kierownika.

Miejsce pracy na wpis. Kazdy wpis niesie miejsce: ,,Biuro”, ,,Praca zdalna”, ,Spotkanie
zewnetrzne”, miejsce z katalogu albo ,,Nie okreslono”. Nowe wpisy dziedziczg twojg domysing
wartosé — ustawiong per osoba w profilu admina, inaczej domysing organizacji ,,Biuro” — a na
kazdym wpisie mozesz od niej odstgpic¢, takze wewnatrz ,,Popros o korekte”. Odznaka pokazuje sie
na liscie i w kalendarzu oraz zasila dni pracy zdalnej i spotkan zewnetrznych w raportach, eksportach
CSV i PDF-ie zamkniecia miesigca. Miejsca opisujg gdzie praca sie odbyta; same nigdy nie tworzg
czasu.

4.3 Edycja, usuwanie, korekta
Co mozesz zrobi¢ z wpisem, zalezy od stanu miesigca i polityki:

Edytuj / Usuni
Dopdki miesigc jest otwarty i polityka pozwala, wpisy zmienia sie lub usuwa bezposrednio.
Usuwanie dotyka sald nadgodzin i urlopu, wiec aplikacja pyta, zanim cokolwiek zdejmie.
»Popros o korekte”
Droga audytowana: proponujesz zmienione godziny, kierownik zatwierdza lub odrzuca. Dopdki
wniosek czeka, wpis nosi odznake statusu; wstrzymanie stemplowania z rozdziatu 3 dotyczy
tylko korekty otwartego wpisu.

Zamkniecie miesigca
Po sfinalizowaniu okresu wpisy blokujg sie dla wszystkich — korekty przechodzg juz tylko przez
kierownika lub admina aplikacji (rozdziat 11).

Co przechowuje wpis. Wopis zachowuje date, poczatek, koniec, minuty przerwy, miejsce i strefe
czasowa, w ktdrej go zarejestrowano — odbicie zrobione w podrdézy zagranicznej pozostaje prawidiowe,
gdy odczytujesz je po powrocie. Eksporty niosg zachowang strefe; raporty liczg zawsze w strefie twojej
organizaciji.

Kolumna ,,Godziny pracy”. Gdy twéj model ptaci przerwy jako czas pracy, kolumna pokazuje
najpierw ptatny wynik, a wyszarzona linia pod spodem rozbija go na czas netto plus ptatng czesc
przerwy (Netto: 4,00 h - ptatna przerwa: 30 min) — rozdziat 12 opisuje przetgcznik modelu.

4.4 Eksport listy

wEksportuj PDF” produkuje audytowalny PDF doktadnie tego, co pokazuije filtr — bez filtru ostatnie
30 dni. Jesli generator PDF nie jest dostepny na twojej instancji, proponowany jest eksport CSV.
Kierownicy pobierajg ten sam dokument dla swojego zakresu w ,,PDF-y rewizyjne” (rozdziat 11);
kazdy odbiorca dostaje identyczny, odporny na audyt plik.

5 Nieobecnosci, kalendarz i o$ czasu

»Nieobecnosci” zarzgdza wszystkim, co trzyma cie z dala od zaplanowanej pracy: urlop, zwolnienie
lekarskie, odbiér nadgodzin, urlopy specjalne. Kazdy wniosek przechodzi ten sam tor — ty sktadasz,
zastepca potwierdza, gdy trzeba, kierownik decyduje, a wynik Igduje w twoim kalendarzu i saldzie.
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»Z46Z wniosek o urlop”: typ, okres i — jesli wymagane

»Nieobecnosci”: wnioski ze statusem i saldem urlopu.
— zastepca.

5.1 Typy nieobecnosci

Obok wbudowanych typéw ,Urlop”, ,Zwolnienie lekarskie”, ,Praca zdalna” i ,Podréz
stuzbowa” katalog niesie ,,Chore dziecko” (ptatna opieka nad dzieckiem, ktéra zalicza planowane
godziny) i ,,Odbiér nadgodzin” (odbieranie nadgodzin w dniach — tylko cate dni, wymaga
planowanych godzin tego dnia, zawodzi w dniach z istniejgcymi wpisami i sam nie zalicza godzin). Twoja
administracja moze definiowac dalsze typy w ,,Wtasne typy nieobecnosci” — wycieczka firmowa,
krwiodawstwo, przeprowadzka — kazdy z wtasnymi regutami naliczania i zastepstwa (rozdziat 12).

5.2 Zi6z wniosek

1. Otwdrz ,,Nieobecnosci” i wybierz ,,Zt6z wniosek o urlop”.
2. Wybierz typ i okres. P6t dnia liczy sie jako 0,5 tam, gdzie typ na to pozwala.

3. Wskaz zastepce, gdy typ go wymaga — wniosek czeka wtedy na jego akceptacje, zanim trafi do
kierownika (rozdziat 10).

4. Zapisz. Status staje sie oczekujgcy; decyzja przychodzi jako powiadomienie (rozdziat 9).

Dwie granice gryza w praktyce: zatwierdzony urlop odlicza od twojego konta wedtug ustawionej
reguty, a ,Zwolnienie lekarskie” cofa sie tylko o siedem dni — starsze poczatki sg zdecydowanie
odrzucane, bo tak stara choroba ma inng droge prawna.

5.3 Wczesniejszy powroét? Skréo¢ nieobecnosé

Plany sie zmieniajg: urlop trwat do pigtku, a w srode siedzisz juz przy biurku. Dopdki zatwierdzona
nieobecnos¢ sie rozpoczeta, ale jeszcze nie zakoriczylta, jej strona szczegdétdw pokazuje sekcje
»Wrécitem wczesniej”:

1. Otwdrz trwajgca nieobecnosé w ,,Nieobecnosci”.

2. Wpisz faktyczny ostatni dzieri w ,,Nowa data zakonczenia” — pole jest wstepnie wypetnione
dzisiejszg datg, a kalendarzyk oferuje tylko dni od poczatku do dnia przed pierwotnym
zakoriczeniem.

3. Nacisnij ,Zaktualizuj date zakonczenia”. Strona przetaduje sie ze skréconym okresem i
potwierdzeniem.

Aplikacja przelicza dni robocze i zwraca zwolnione dni koricowe: skrécony ,Urlop” odktada je z
powrotem na koncie urlopowym, rezerwacje specjalnych uprawnien sg korygowane razem z nig, a
kanat kalendarza zastepcy poprawia sie sam, bo rysuje tylko zatwierdzone okresy. Zmiana trafia do
dziennika audytu — akta pozostajg rekonstruowalne. Skréci¢ mozesz tylko wtasng nieobecnosé; dla
wszystkich innych sekcja w ogdle sie nie rysuje. A gdy nieobecnosc¢ juz trwa, skrdcenie jest oferowang
drogg; anulowanie istnieje tylko wczesniej. Dwie granice trzymajg: nowa data koricowa nie moze
siega¢ w sfinalizowany miesigc, a urlop musi zachowaé co najmniej jeden dzieri roboczy — okres,
ktdry skurczytby sie do weekenddéw lub Swiat, zostaje odrzucony komunikatem nazywajgcym powdd.
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5.4 Choroba w trakcie urlopu

Zachorowanie na urlopie to klasyczna putapka administracyjna: te dni sg prawnie choroba, nie urlopem
— a aplikacja robi podziat za ciebie. Dopdki zatwierdzony urlop trwa, jego strona szczegdtdw oferuje
sekcje ,Choroba w trakcie urlopu” z ,,Konwertuj urlop na zwolnienie lekarskie":

1. Otwdrz trwajgcy urlop w ,,Nieobecnosci”.

2. W dialogu wybierz ,,Chory od" i ,,Chory do”. Podglad pokazuje doktadnie, co sie stanie: urlop
skrocony, przesuniety lub podzielony na dwie czesci.

3. Wyslij. Aplikacja tworzy wniosek o zwolnienie lekarskie (oczekujgcy na zatwierdzenie) i zwraca
dotkniete dni na konto urlopu.

Jesli urlop zmienit sie w innym oknie, gdy dialog byt otwarty, strona prosi o przetadowanie — aplikacja
poréwnuje stan, ktéry widziates, ze stanem serwera i odmawia konwersji nieaktualnego obrazu, zeby
nic nie zostato po cichu nadpisane. Kierownicy robig te samg konwersje dla swojego zespotu, takze
wstecznie, z kolumny ,,Akcje” w ,,Nieobecnosci pracownikéw” (rozdziat 11).

Konwertuj urlop na zwolnienie
lekarskie

yyyyyyyy

© some

Strona szczegdtéw trwajgcego urlopu: ,Wrécitem
wczesniej” na gorze, ,Choroba w trakcie urlopu”
ponizej.

Dialog konwersji: zakres choroby plus podglad powstatego
podziatu.

5.5 Dodatkowe konta urlopowe

Jesli administracja skonfigurowata dla ciebie ,Uprawnienia do urlopéw specjalnych” — urlop
jubileuszowy, kwota taryfowa —, karta ,Dodatkowe konta urlopowe” na stronie nieobecnosci
pokazuje dostepne, zarezerwowane i wykorzystane wartosci per uprawnienie, a ,,Historia” listuje
zapisy okresu, w tym korekty (rozdziat 12).

Dodatkowe konta urlopowe

« Urlop jubileuszowy
Dostgpne: 1 dni - Razem: 1 dni - Zarezerwowane: 0 dni - Uzyte: O dni - do 2026-12-31

- ™
‘ Historia ‘
\ J

marker 1: karta ,,Dodatkowe konta urlopowe” — wiersz per uprawnienie z saldem i ,,Historia”.

5.6 Kalendarz i os czasu

n»Kalendarz” rysuje czasy i nieobecnosci na siatce miesigca lub tygodnia — najszybszy sposéb, by
zobaczyé, czy dniowi brakuje stempla. ,,O$ czasu” listuje te same dane chronologicznie, wpis po
wpisie — najlepszy widok do rekonstrukcji dnia. Oba pokazujg status nieobecnosci i odznaki miejsca;
dotkniety w kalendarzu dzien otwiera razem jego wpisy i wnioski.
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»O$ czasu”: chronologiczna lista tych samych danych.

»Kalendarz": siatka miesigczna z wpisami i
nieobecnosciami.

5.7 Prywatnos¢ nieobecnosci

Wopisy dotyczgce zdrowia sg ostaniane wszedzie tam, gdzie dane nieobecnosci opuszczajg aplikacje.
W subskrypcji kalendarza — feedzie zespotu dla Outlooka, Thunderbirda lub Nextcloud Calendar, ktéry
administrator moze wtaczy¢ (rozdziat 8) — ,,Zwolnienie lekarskie” i ,Chore dziecko” pojawiajg
sie tylko jako ogdlna Nieobecnosc; kazdy inny typ zachowuje swojg etykiete. Feed zawiera tylko
zatwierdzone nieobecnosci i nigdy powoddéw z wolnego tekstu ani komentarzy akceptaciji. E-mail iCal
wysytany po akceptacji celowo nie dotgcza pliku kalendarza dla ,Zwolnienie lekarskie”; wszystkie
inne typy go dostajg, chyba ze admin wytgczyt wysytke. Twoi koledzy dowiadujg sie, ze cie nie ma —
nigdy dlaczego.

6 Podréze stuzbowe

Podréz stuzbowa miesza czas przejazdu, prawdziwg prace i odcinki prywatne — a reguty ptacowe
traktujg kazdg czesé inaczej. ,Podroéze stuzbowe” rozdziela te trzy czesci, zeby cze$¢ podlegajaca
naliczeniu trafita na twoje konto bez arytmetyki prawa pracy.

6.1 Zarejestruj podréz

1. W ,,Podréze stuzbowe” wybierz ,,Zarejestruj podréz stuzbowa”.

2. Wprowadz poczatek i koniec z ,Strefa czasowa wyjazdu” i ,,Strefa czasowa miejsca
docelowego” — uczciwe przechowywanie stref zapobiega, by lot powrotny wygladat jak 25-
godzinny dzien. ,,Cel (opcjonalnie)” pomaga w akceptaciji.

3. Podziel podréz na ,Etapy podrézy”: ,Prowadzitem sam”, ,Bylem pasazerem /
bytem transportowany”, ,,Pracowatem podczas podrézy” albo ,,Czas odpoczynku /
prywatny”, kazdy z opcjonalnym $rodkiem transportu.

4. Zaznacz wpisy czasu nalezgce do podrézy w ,,Czasy pracy podczas podrézy” — praca
stemmplowana w drodze wigze sie tu zamiast liczy¢ podwdjnie.

5. y,Przelicz ponownie” odswieza podglad: obowigzujacy zestaw regut pokazuje, co liczy sie
jako praca, a co jest naliczane dodatkowo.

oooooo R ——

.....

Szczegdty podrdzy: etapy, powigzane czasy i wartosci
obliczone per dzien.

Lista ,,Podroze stuzbowe” ze statusem (np. Przestana).
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6.2 ZI6z i co dalej

»Przeslij do akceptacji” wysyta podréz do kolejki kierownika; ,,Wycofaj” sciaga jg z powrotem,
dopdki czeka. Kierownik przeglada jg w widoku trzykolumnowym — co zarejestrowates, co reguta
obliczyta, co zostanie zaksiegowane — i zatwierdza albo odrzuca (rozdziat 11). ,Eksportuj CSV" i
wEksportuj PDF” pobierajg zestawienie do twoich archiwéw lub noty kosztéw.

Jesli podréz zmienita sie w miedzyczasie — powiedzmy w drugiej karcie — powiadomienie prosi o
przetadowanie. Twoje dane zostaja; aplikacja po prostu odmawia wystania akceptacji zbudowanej na
nieaktualnym stanie, ta sama ochrona co przy konwersji nieobecnosci.

Dlaczego zestaw regut? Ktére minuty podrdzy liczg sie jako praca to polityka organizacji (a czesto
taryfa): pasywny przejazd moze by¢ naliczany w catosci, czesciowo lub wcale, limity dzienne odgrywaja
role, a dni podrézy podazajg wtasnymi progami. Admini utrzymujg te zestawy w ,Zasady podrézy
stuzbowych” (rozdziat 12); jesli zaden ci nie przypisano, strona to méwi zamiast zgadywag.

7 Zgodnosé czasu pracy

ArbeitszeitCheck zestawia twoje zarejestrowane czasy z profilem godzin skonfigurowanym przez
organizacje — odpoczynki, maksymalna dtugos¢ dnia, reguty przerw profili DACH (Niemcy ArbZG,
Austria AZG/ARG, Szwaijcaria ArG). ,Zgodnos¢ czasu pracy” to miejsce, gdzie ladujg wyniki.

7.1 Co robi kontrola

Kontrola przechodzi po twoich prawdziwych wpisach: po dniu 10-godzinnym weryfikuje odpoczynek
przed kolejnym startem; w diugie dni sprawdza, czy zarejestrowana przerwa spetnia obowigzujgcg cie
regute — prawo, regute organizacji i model, zawsze najsurowszg z trzech. Naruszenia grupujg sie
wedtug powagi; dtugie listy przewijaja ,,Poprzedni”/,,Dalej”.

Panel zgodnosci: status skonfigurowanego profilu z otwartymi ustaleniami wedtug powagi.

7.2 Czytaj naruszenia

1. Otwérz ,,Zgodnosé czasu pracy” — panel pokazuje twdj status na pierwszy rzut oka.

2. Otwdrz ustalenie. Nazywa dzien, regute i konkretny uchybienie (np.: odpoczynek 9,5 h zamiast
wymaganych 11 h).

3. Popraw dane, gdy ustalenie to dane, nie zachowanie: zapomniana przerwa, btedny stempel.
Poprawienie wpisu kasuje ustalenie przy nastepnej kontroli.

4. Co zostaje, to zachowanie — porozmawiaj z kierownikiem, gdy wzorzec sie powtarza; kierownicy
widzg ustalenia zespotu w swoim widoku (rozdziat 10).
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.......

Raporty zgodnosci: widoki zagregowane dla audytéw i rad
pracowniczych.

Lista naruszen: dzien, reguta i powaga per ustalenie.

7.3 Dwie uczciwe granice

» To system ostrzegania, nie porada prawna. Kontrole stosujg skonfigurowany profil; czy twoja
sytuacja jest zgodna, rozstrzyga uktad zbiorowy i ostatecznie prawnik.

» Nie widzi tego, czego nigdy nie stemmplowates. Niezarejestrowana godzina nie moze
naruszy¢ zadnej reguty — kontrola jest tylko tak uczciwa jak stemplowanie.

Raporty dla audytéw i rad pracowniczych agregujg te same ustalenia per zespodt lub okres; to, co widzi
pracownik, zawsze jest ograniczone do jego wtasnych danych.

8 Raporty, eksporty i dane potaczone

Czas pracy staje sie wyptatg dopiero, gdy opusci aplikacje w formie, ktérg rozumie kolejne narzedzie.
Ten rozdziat zbiera wszystkie drogi, ktérymi dane wchodzg i wychodzg: raporty, eksporty PDF i CSV,
eksport ptacowy DATEV, feedy kalendarza, powigzania z siostrzanymi aplikacjami i migawki kopii
zapasowych.

8.1 Raporty

n»Raporty” (zakres kierownika i admina) buduje zestawienia per dzien, tydzien i miesigc, salda
nadgodzin i statystyki nieobecnosci. Parametry wybierajg okres, zakres zespofu i grupowanie;
wynik pokazuje sie w przegladarce i pobiera jako CSV. Dla ptac sg dwie dedykowane pobierane
pozycje: ,,Nieobecnosci CSV” i ,Pobierz zestawienie nadgodzin zespotu jako CSV” z
saldami miesiecznymi.

8.2 Eksport DATEV

Organizacje, ktdrych ptace przechodzg przez DATEV, znajdujg w raportach dedykowany eksport,
ktdry zapisuje wielkosci okresu w formacie oczekiwanym przez dziat ptac. To przekaz pliku, nie zywe
potgczenie: generuj go po zamknieciu miesigca, przekaz ptacom i zachowaj PDF rewizyjny jako dowdd,
na czym liczby liczono.

1.9.10 — 2026-10-31 — PL Podrecznik uzytkownika



€ ArbeitszeitCheck ArbeitszeitCheck — Raporty, eksporty i dane potaczone

&, Pobieranie wynagrodzen DATEV
Pobierz plik tekstowy DATEV dla tych samych dat poczatku i korica co powyzej. Dodatki godzinowe pojawiaja sie jako dodatkowe
linie Lohnart tylko po mapowaniu w Ustawieniach globalnych

Ustaw Beraternummer i Mandantennummer w Administracja — Ustawienia globalne przed pobraniem plikow DATEV.

Pobierz plik DATEV organizacji

Pobranie organizacji obejmuje kazdego wiaczonego uzytkawnika, kidry ma DATEV Personalnummer. Ustaw Personalnummer w kazdym profilu

8.3 PDF-y odporne na audyt

Dwie powierzchnie produkujg ten sam niezmienny PDF miesigczny: twéj wtasny ,Eksportuj PDF” w
»Wpisy czasu” (rozdziat 4) i ,,PDF-y rewizyjne” kierownika (rozdziat 11). Ten sam dokument to
dostownos¢ — plik, ktdry kierownik pobiera za twdj miesigc, jest bajtowo identyczny z twoim; nigdy nie
istnieje ,wersja kierownika”, o ktérg mozna by sie spierad.

8.4 Feed kalendarza i e-mail iCal

Subskrypcja kalendarza to feed zespotu tylko do odczytu: tajny link per zakres zespotu/kierownika
i jezyk kalendarza, do subskrypcji w Outlooku, Thunderbirdzie lub Nextcloud Calendar. Publikuje
zatwierdzone nieobecnosci w oknie przesuwnym (trzy miesigce wstecz, dwanascie naprzdd) z ostong
z sekcji 5.7. Admini obracajg link przy wycieku — traktuj go jak hasto: kto go ma, czyta kalendarz
nieobecnosci zespotu. Osobno e-mail iCal po akceptaciji deponuje plik kalendarza w twojej skrzynce,
zeby nieobecnos¢ trafita do twojego kalendarza bez subskrypcji (regulowane przez admina).

8.5 Siostrzane aplikacje i integracje

ProjectCheck
Z aktywnym potaczeniem stemplowanie wejscia pyta, na ktdry projekt idzie czas, a godziny
ptyna do ksiegowosci projektowej.

Outlook / e-mail
Powiadomienia i zatgczniki iCal uzywajg mailera instancji; po stronie pracownika nie ma nic do
skonfigurowania.

Proponowane odbicia
TourCheck i CareCheck moga proponowac czas na twoim pulpicie — zawsze propozycja, nigdy
zapis (rozdziat 3).

8.6 Migawki kopii zapasowych

Przed kazdg aktualizacjg aplikacji ArbeitszeitCheck automatycznie robi migawke wszystkich swoich
tabel — punkt przywracania, gdy migracja pdjdzie Zle. Na konsoli occ arbeitszeitcheck:upgrade-
backup create --reason=".." tworzy migawke recznie w dowolnym momencie, list pokazuje
zapisane, a restore --latest --force (lub --id=<d --force) przywraca jedng. Zadania w tle
aplikacji pauzujg podczas przywracania. Te migawki to siatka bezpieczenstwa wewnatrz aplikacji —
uzupetniaja, nigdy nie zastepuja, kopii zapasowej instanciji.

9 Moje ustawienia i Pobierz aplikacje

»Moje ustawienia” zbiera przetaczniki, ktére sg twoje: powiadomienia o przerwach, powiadomienia
systemowe i samoobstuga prywatnosci. Reguty organizacji zyjg w administracji — nic na tej stronie
nie nadpisuje polityki, a strona mdéwi o tym, gdy przetgcznik jest z tego powodu zablokowany.
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9.1 Przerwy

Strona przerw listuje rozstrzygnietg regute w ,,Obowigzujace reguty przerw” z jej Zrédtem —
prawo, regufa organizacji lub model czasu pracy — zebys widziat, dlaczego twoje minimum jest takie,
jakie jest. Gdy organizacja wymusza reguty centralne, strona deklaruje Automatyczne naliczanie
przerw jest zawsze aktywne, poniewaz twoja organizacja wymusza centralne reguty przerw i osobisty
przetgcznik pozostaje wtgczony; to deklaracja polityki, nie wyszarzony btad.

“““““

ooooo

Powiadomienia: ktdre decyzje i alerty cie dosiegaja, i jakim
kanatem.

Przerwy: rozstrzygnieta reguta i twoje osobiste preferencije.

9.2 Powiadomienia

Tu decydujesz, ktére zdarzenia cie dosiegajg — decyzje o twoich wnioskach, prosby o zastepstwo,
przypomnienia — i ktérym kanatem. Wytgczenie przypomnienia nigdy nie opdZnia wniosku pod
spodem; wycisza tylko sygnat.

9.3 Dane i prywatnosé

Strona prywatnosci to twoje samoobstugowe okno na to, co aplikacja przechowuje: jakie dane istnieja,
po co stuzg i jakg retencje ustawit administrator. Gdzie oferowane jest samoobstugowe usuwanie,
zawsze poprzedza je wyraZzne potwierdzenie — zapisy zasilajgce ptace nie mogg znikngé przez
przypadkowe klikniecie, a zamkniete okresy pozostajg tylko do odczytu z mocy prawa.

9.4 Informacje

Strona ,Informacje” pokazuje zainstalowang wersje i linki do wsparcia oraz dokumentacji —
najszybsza odpowiedz, gdy wsparcie pyta ,jakiej wersji uzywasz?”.

marker 1: zainstalowana wersja na stronie ,Informacje” — podawaj jg w kazdym zgtoszeniu.

1.9.10 — 2026-10-31 — PL Podrecznik uzytkownika



€ ArbeitszeitCheck ArbeitszeitCheck — Moje ustawienia i Pobierz aplikacje

9.5 Pobierz aplikacje

»Pobierz aplikacje” to $ciezka instalacji opcjonalnego companiona na Androida (miejsce mobilne
AZC2). Aplikacja webowa pozostaje w petni uzyteczna bez licencji mobilnej — companion dodaje
stemplowanie kieszonkowe i odbicia offline, nigdy druga prawde (rozdziat 15).

10 TwGj zesp6t — przeglad oséb i
zastepstwo

Ten rozdziat obstuguje dwa momenty zycia zespotu: kierownika pytajgcego ,kto potrzebuje uwagi?”
i kolezanke pytajaca ,zastgpisz mnie?”. Oba zyjg w strefie ,Kierownik” — widzisz je tylko z
przypisaniem kierownika zespotu (rozdziat 1).

10.1 Przeglad oséb

»Kierownik” — ,,Osoby” odpowiada na poniedziatkowe pytanie w jednej tabeli: per osoba z twojego
zakresu saldo urlopu, nadgodziny, otwarte ustalenia zgodnosci i oczekujace wnioski. Dla adminéw
zakres to cata organizacja; dla kierownikdw doktadnie zespoty, ktére prowadzg.

Przeglad oséb: marker 1 szybkie filtry, marker 2 wiersze per osoba z saldami i odznakami, marker 3 przetgcznik
»Rok urlopowy”.

Przerobienie listy to krétka petla:

1. Zacznij od szybkich filtréw ,,Wymaga uwagi” i ,,Oczekujgce wnioski” — kompresuja tabele
do wierszy, ktdre dzis naprawde cie potrzebuja.

2. Uzyj wyszukiwania po nazwisku, przetacz ,,Rok urlopowy”, gdy planujesz salda przysztego
roku, i sortuj wedtug pytania: ,,Otwarte problemy najpierw”, ,,Najwiecej nadgodzin” lub
»Najwiecej urlopu”.

3. Podaz za odznaka ostrzezenia — przeskakuje prosto do naruszen lub wnioskéw u podstaw,
zamiast kaza¢ ci szukag.

4. Czytaj ,Nie skonfigurowano” jako zadanie, nie liczbe: osobie brakuje przypisania reguty
urlopowej i jej saldo nie umie liczy¢, dopdki admin go nie ustawi (rozdziat 12).

Dtugie listy przewijajg ,Poprzedni”/,Dalej” — nic nie jest ukryte, jest tylko paginacja.
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10.2 Whnioski o zastepstwo

Zastgpienie kolezanki to dwustopniowy taricuch zgody, i aplikacja rysuje go uczciwie: dopdki wniosek
0 nieobecnos¢ wskazuje cie jako zastepce, ,2Whnioski o zastepstwo” pojawia sie w menu; bez
otwartego wniosku pozycji nie ma — nie wyszarzonej, po prostu nie ma.

1. Kolezanka sktada wniosek, ktdry cie wskazuje. Dostajesz powiadomienie i pojawia sie pozycja
menu.

2. Otworz ,,Wnioski o zastepstwo” i zdecyduj: ,Zatwierdz” przekazuje wniosek do kolejki
akceptaciji kierownika; ,,Odrzu€” koriczy go, a wnioskujgca dowiaduje sie, ze ma wskazaé kogos
innego.

3. Po twojej zgodzie kierownik i tak decyduje — twoja zgoda to pierwszy krok, nigdy sama
akceptacja.

»Whioski o zastepstwo”: przyjac lub odrzuci¢ — przeglad kierownika nastepuje po twojej odpowiedzi.

Dlaczego dwa kroki? Bo to dwa rézne pytania: czy prace da sie pokry¢? odpowiadasz ty, czy osoba
moze wyjs¢? kierownik. Larncuch gwarantuje tez, ze odrzucone zastepstwo nigdy po cichu nie lgduje
na biurku kierownika.

11 Akceptacje — biurko kierownika

Wszystko, co potrzebuje drugiej pary oczu, laduje tutaj: wnioski o nieobecnosé, wnioski o korekte,
przestane podréze, zamkniecia miesigca. Strefa ,,Kierownik” to biurko kolejek — cel projektowy to,
zeby nic nie czekato po cichu i nic nie zostato zatwierdzone przez przypadek.

11.1 Panel kierownika

»Kierownik” — ,,Przeglad” pokazuje stan zespotu, otwarte akceptacje i alerty nadgodzin twojego
zakresu. Z aktywnymi zespotami aplikacji zakres to doktadnie twoje przypisane zespoty; admini widzg
zawsze catg organizacje.

Py f—— =

Panel kierownika: metryki zespotu i kolejki akceptaciji, ktdére dzis$ cie potrzebuja.

1.9.10 — 2026-10-31 — PL Podrecznik uzytkownika



€ ArbeitszeitCheck ArbeitszeitCheck — Akceptacje — biurko kierownika

Akceptacje masowe. Zaznacz kilka oczekujgcych nieobecnosci lub wpiséw, a pasek wyboru
oferuje ,Zatwierdz wybrane”, ,,O0drzu¢ wybrane” i ,,Wyczys¢ zaznaczenie”; przy odrzuceniu
mozesz podac wspolny powdd. Masowo nie znaczy zbiorczo — pietnascie wnioskdw urlopowych z
tygodnia ferii to wcigz pietnascie decyzji w dzienniku audytu, nie jedna zbiorcza akceptacja.

11.2 Wpisy czasu pracownikéw

»Wpisy czasu pracownikéw” pozwala przegladac, korygowac i zatwierdzaé lub odrzucaé wnioski
o korekte — oraz, gdzie polityka pozwala, rejestrowac wpis za cztonka zespotu. Jeden przypadek
zastuguje na wolne czytanie: gdy sesja korekty wcigz trwa, karta akceptaciji jest oznaczona ,,Wsteczne
wyjscie (sesja nadal trwa)”, a ,Dostosuj godzine wyjscia (opcjonalnie)” pozwala poprawic¢
proponowany koniec przed zatwierdzeniem — bez zmian obowigzuje propozycja osoby. Zatwierdzenie
ksieguje natychmiast; trwajgca sesja zamyka sie o ustalonej godzinie.

uuuuuuuuuuuuuuu

. o 2 Korekta wpisu pracownika — audytowana droga, ktdra
»Wpisy czasu pracownikéw” do przegladu. - . .
zapisuje powdd razem ze zmianag.

11.3 Nieobecnosci pracownikéw

»Nieobecnosci pracownikéw” to kolejka wnioskéw urlopowych, chorobowych i wiasnych typow:
zatwierdz lub odrzu¢ z opcjonalnym powodem albo zarejestruj nieobecnos¢ za cztonka zespotu. W
kolumnie ,,Akcje” pozycja ,,Konwertuj na zwolnienie lekarskie” zamienia zatwierdzony urlop w
chorobe natychmiast — takze wstecznie. Dialog pyta o ,,Chory od"/,,Chory do”, opcjonalny ,,Powéd
(opcjonalnie)” i pokazuje podglad podziatu przed potwierdzeniem: dni urlopu wracajg na konto, a
osoba dostaje powiadomienie. W przeciwienstwie do wtasnej konwersji pracownika (rozdziat 5) twoja
przychodzi juz zatwierdzona — ty jestes druga parg oczu.

j urlop na zwolnienie

Dialog konwersiji kierownika z ,,Nieobecnosci pracownikéw”: choroba laduje od razu zatwierdzona, z
opcjonalnym powodem.
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1.4 Akceptacje podrézy

»Kierownik” — , Podréze stuzbowe” trzyma przestane podréze twojego zespotu. ,Akceptacja
podrozy” pokazuje trzy kolumny obok siebie: ,,Co zostato zarejestrowane” (etapy i powigzane
wpisy), ,Co obliczyta reguta” (naliczenie per dzien) i ,,Co zostanie zaksiegowane” (godziny,
liczona praca, naliczenie dodatkowe). ,,Zatwierdz” ksieguje podréz na koncie; ,,Odrzué” wymaga
»Powéd odrzucenia” — odrzucenie bez stéw niczego nie uczy podréznika. Jesli podréz zmienita sie
od momentu otwarcia, powiadomienie prosi o przetadowanie; twoja decyzja nie zostata zastosowana
do nieaktualnego stanu.

Akceptacja podrézy: wartosci zarejestrowane, obliczone i do zaksiegowania obok siebie przed potwierdzeniem.

1.5 Zamkniecie miesigca i PDF-y rewizyjne

Zamkniecie miesigca finalizuje okresy zgodnie z politykg — potem wpisy blokujg sie dla wszystkich,
korekty wtgcznie (rozdziat 4). ,,PDF-y rewizyjne” pobiera miesieczng ewidencje dla oséb z twojego
zakresu: ten sam bajtowo dokument, ktdry pracownik moze pobra¢ sam (rozdziat 8) — wiasnie to
czyni go materiatem audytowym.

.......

Zamkniecie miesigca twojego zakresu. Raporty i eksporty dla zespotu i organizacji.

Zasada biurka: kolejka, ktdrg dzi$ wyzerujesz, zostaje na zerze — akceptacje to ten rodzaj pracy,
gdzie milczenie juz jest decyzja, a aplikacja liczy, ze nie podejmujesz jej po cichu.

12 Administracja — wdrozenie i dane
podstawowe

Strefa ,Administracja” to miejsce, gdzie reguty twojej organizacji stajg sie danymi: kto tu pracuje,
jakie zespoty istniejg, jakie godziny docelowe maja, ktdre dni sg Swietami i jak powstaje urlop. Caty
rozdziat wymaga oznaczenia admina aplikacji (rozdziat 1) i podgza kolejnoscia, w jakiej wdrozenie
realnie napotyka tematy.

12.1 Panel stanu

»Administracja” — ,,Stan” to panel wdrozenia: kluczowe metryki, otwarte alerty i stan konfiguraciji
organizacji. Na swiezej instancji to karta, ktéra mowi, ktérego ponizszego kroku jeszcze brakuje —
przepracuj jg raz od gory do dotu, a niemal znika.
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12.2 Pracownicy

wPracownicy” listuje osoby, ktére aplikacja widzi: szukaj po nazwisku lub loginie, a ,,Kogo pokazaé”
przetagcza miedzy ,,Moze otworzy¢ ArbeitszeitCheck” a ,,Wszystkie konta Nextcloud”, gdy
przygotowujesz liste dozwolonych. Profil osoby niesie ustawienia osobiste: przypisanie modelu, reguty
urlopu i opcje ,Indywidualne godziny umowne” nizej.

n»Pracownicy”: wyszukiwanie i przetgcznik kogo-pokazac Profil pracownika — model, reguta urlopu i umowa
do pracy nad lista. indywidualna.

Indywidualne godziny umowne. Gdy grafik osoby nie miesci sie w zadnym wspdinym modelu,
»Indywidualne godziny umowne” tworzy w profilu osobisty model czasu pracy (,Umowa
indywidualna”): godziny tygodniowe albo siatka per dzieri tygodnia z poczatkiem/koricem i
opcjonalng przerwg. Obowigzuje per dzien kalendarzowy od wybranej daty — zmiana modelu w
potowie miesigca zalicza kazdemu dniu wtasny cel, a kalendarz oznacza zmiang odznakg. Osobiste
modele zostajg poza globalnymi listami i koriczg sie z kontem.

12.3 Zespoty i lokalizacje

wnZespoty i lokalizacje” buduje strukture, ktdrej aplikacja naprawde uzywa: jednostki, ich cztonkdéw i
— wazna cze$¢ — ich kierownikéw. Przypisanie kierownika tutaj czyni kogos ,,Kierownik” (rozdziat 1);
bez niego nikt nigdy nie widzi kolejki akceptacji dla tego zespotu.

Zespoty i jednostki z kierownikami — Zrédto kazdego . . ) o .
. Tworzenie zespotu: nazwa, kierownik i cztonkowie.
zakresu akceptaciji.
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12.4 Modele czasu pracy

»Modele czasu pracy” niosg cel kazdej osoby: godziny tygodniowe lub siatka per dzien, plus opcje
zmieniajgce liczenie — ptatne przerwy i obowigzkowa obecnosc¢ nizej. Przypisania wigzg model z
osobg z datg obowigzywania; ,,Kopiuj” istniejgcego modelu to najkrétsza droga do wariantéw.

Ptatne przerwy. W edytorze modelu ,,Przerwy licza sie jako ptatny czas pracy” ptaci
zarejestrowane przerwy jako czas pracy — przypadek pracy zmianowej. ,,Limit ptatnej przerwy
dziennie (minuty)” naktada sufit naliczenia: puste ptaci wszystko zarejestrowane, 0 nie ptaci nic,
maksimum 480. Podczas edycji podglad inline mdwi, ile wpiséw i uzytkownikdéw zapis przeliczy w
tle — przeczytaj go przed potwierdzeniem: to prawdziwe przeliczenie, nie zmiana etykiety. Prawne
reguty przerw zostajg nietkniete; rosnie tylko liczba ptacowa, a eksporty niosg obok ptatnego
working_hours zar6wno net_working_hours, jak i paid_break_hours (rozdziat 8). Na konsoli occ
arbeitszeitcheck:recompute-paid-breaks przelicza migawki per uzytkownik lub model.

Przerwy liczg si¢ jako platny czas pracy

Po wiaczeniu zarejestrow:

acane jako czas pracy (np. TVBD §6). Ustawowe zasady przenw i kontrole zgodnosci pozostaja bez zmian

Limit piatne przenwy dziennie (minuty)

L |

Pozostaw puste, aby zaplacic caly zarejestrowany czas przemwy. 0 0znacza brak wyplaty. Maksimum 480.

[ Zapisanie przelicza 79 istniejacych wpisow w tle. Dotyczy to 2 uzytkownikéw. J

Edytor modelu: ,,Przerwy licza sie jako ptatny czas pracy” z limitem dziennym i podgladem przeliczenia.

Obowiagzkowe czasy obecnosci. Dla szkdt i zaktadéw zmianowych ,,Obowigzkowe czasy
obecnosci (opcjonalne)” ustala wigzgce bloki per dzieri tygodnia — lekcje, dyzury. Pokrycie liczy
zarejestrowang prace plus zatwierdzone nieobecnosci; niepokryte interwaty podnoszg naruszenie
Wymagana obecnosc niepokryta z powiadomieniem kierownika, zeby brak stempla wygladat inaczej
niz zatwierdzona nieobecnos$¢. Organizacyjne ,,Dni bez wymaganej obecnosci” (ferie szkolne)
ttumig fatszywe alarmy, a ,Pomocnik jednostek lekcyjnych (opcjonalny)” przelicza jednostki
X minuty na godziny tygodniowe (27 x 45 min — 20,25 h).

12.5 Swieta i kalendarze

»~Swieta i kalendarze” utrzymuje kalendarz ustawowy per region i kraj plus dni firmowe. Zakres
decyduje, kogo dzien dotyczy — ustawowy, firmowy czy wtasny; Typ decyduje, czy liczy sie jako caty
dzien czy pot (pdt dni istniejg — szwajcarskie Sechselduten liczy 0,5). Bez kalendarza swiat dzien
Swiagteczny wyglada w kazdym raporcie jak brakujgcy stempel.

~Swieta i kalendarze”: dni ustawowe i firmowe per Warstwowe reguty urlopu — wygrywa najbardziej
zakres. szczegoOtowa pasujgca reguta.

12.6 Regutly urlopu i warstwy

Prawo do urlopu rzadko podaza jednym wzorem: minimum ustawowe, tabela taryfowa, dodatek za
staz. ,,Reguty urlopu” definiuje zestawy; warstwy ukiadajg je tak, ze per osoba wygrywa najbardziej
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szczegotowa pasujgca reguta — warstwa taryfowa dla objetej grupy, podtoga ustawowa pod nig,
indywidualna odchytka na gdérze, gdy umowa to méwi. Osoba bez pasujacej reguty pokazuje ,,Nie
skonfigurowano” w przegladzie osdéb (rozdziat 10) — to sygnat, by jej przypisaé, nie btad danych.

- Rozstrzyganie warstw: ktdra reguta kogo dotyczy — i

»Reguly urlopu”: katalog regut. diaczego.

Kolejnos$é konfiguraciji, ktéra dziata: pracownicy i zespoty najpierw, modele jako drugie, Swieta jako
trzecie, reguty urlopu na koricu — kazda warstwa rozstrzyga sie wobec poprzedniej, wiec budowa od
dotu nie zostawia zwisajgcych przypisan.

13 Administracja — zasady, zgodnos¢
I operacje

Druga potowa administracji to ksiega regut: chipy globalnych ustawien, polityki przerw i zgodnosci,
logika nadgodzin i taryf, powiadomienia oraz strony operacyjne (dziennik audytu, licencja, kiosk). Dane
podstawowe 2yjg w rozdziale 12; ten rozdziat opisuje, jak zachowuje sie organizacja.

13.1 Chipy globalnych ustawien

n»Global ustawienia” jest zorganizowane jako pasek chipéw — kazdy chip otwiera strone: ,,Dostep”
(rozdziat 14), ,Zgodnos¢ czasu pracy”, ,Rejestracja czasu”, ,Zatwierdzenia”, eksporty,
wZamkniecie miesigca”, logika godzin, region, retencja, ,,ProjectCheck”, Outlook i ,Miejsca”.
Dwa ustawienia zastugujg uwaznego przeczytania:

»Akceptuj odbicia offline do”
Na chipie ,,Rejestracja czasu”: jak stare moze by¢ odbicie, ktére companion lub kiosk odtwarza
po przerwie (okno 24-72 h; 24 h to bezpieczny standard, dtuzsze okna pomagajg przez
weekendy). Zbyt dtugie okno zaprasza ,zapomniane” stemple sprzed przedwczoraj; zbyt krétkie
traci uczciwg prace offline.

wZamkniecie miesigca”
Blokuje okres po finalizacji — granica miedzy ,jeszcze ksiegowos¢” a ,zarchiwizowane dla audytu”
(rozdziat 4).

” _ o] L
rSOtrzngal,;K&ntrola dostepu” — peine przejscie w nRejestracja czasu”: reguty stemplowania i okno offline.
ZAzZI| .
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13.2 Centralne reguty przerw

Chip ,Zgodnos¢ czasu pracy” niesie organizacyjne ,,Centralne reguty przerw: progi przez
»Dodaj regute przerwy” (,0od 4 h co najmniej 15 minut’), ,Minimalna zliczalna przerwa
(minuty)” i opcjonalne ,,Okna przerw”. W trybie okien ,Umiejscowienie” parkuje automatyczne
przerwy w oknie; ,Wymagane" zgda realnego pokrycia podanych minut i w przeciwnym razie podnosi
naruszenie zgodnosci. Okna nocne i wiele okien dziennie sg wspierane.

Tylko zaostrzaé, nigdy tagodzic
Efektywna reguta to zawsze maksimum z prawa, organizacji i modelu. Podglad zaznacza per
kraj, czy reguta zadziata; regute catkowicie bezskuteczng zapiszesz tylko po potwierdzeniu
w ,Potwierdz te regutly przerw” — aplikacja woli zapyta¢ dwa razy, niz pozwoli¢ napisaé
martwg regute.

»Wymus centralne reguty przerw”
Blokuje osobisty przetgcznik: automatyczne naliczanie przerw zostaje wtgczone dla wszystkich,
a kazda zmiana lgduje w dzienniku audytu.

Reguty przerw modelu
Modele mogg nies¢ wtasne progi i minima — zaostrzajg regute organizacji, nigdy odwrotnie.

e
(e

Karta regut centralnych: wymuszenie, minimalna dtugos¢, progi i okna.

13.3 Nadgodziny, konto elastyczne i efekty na cel

»Nadgodziny i dodatki” rzgdzi tym, co dzieje sie z godzinami powyzej celu. Karta ,,Nieobecnosci
i zaplanowane godziny” zbiera dwa przetgczniki decydujgce, jak nieobecnosci dotykajg salda:

n»Zastosuj zasady urlopowe do salda godzin (urlop, zwolnienia, urlop bezptatny)”
Domyslnie wtgczone: zatwierdzony urlop, zwolnienia osobiste i specjalne zaliczajg swoje
planowane godziny netto jak przepracowane — dzien urlopu nie produkuje juz ujemnych godzin;
urlopy bezptatne i rodzicielskie usuwajg cel dnia zamiast budowac dtug.

n»Zalicza¢ zaplanowane godziny przy zatwierdzonym L4"
Zasada kontynuacji wynagrodzenia, domys$inie wytgczona: zalicza tylko zatwierdzone zwolnienia,
i tylko faktycznie zaplanowane godziny netto (siatka tygodniowa lub grafik, w tym zaplanowane
weekendy); wolne weekendy zostajg na 0.

Obie reguty dotycza otwartych okresdw i przeliczajg zywe saldo — uzgodnij je z uktadem zbiorowym
zanim przetgczysz, bo odwrdcony standard przepisuje historie w otwartym okresie. Wyptaty i ich $lad
audytowy zyja na sgsiednich stronach administracyjnych.

Premeaeiznom.

oy =

Wyptaty nadgodzin: wyptacic¢ saldo zamiast nosic.

wNadgodziny i dodatki”: przetgczniki, ktére
przebudowujg saldo.
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13.4 Zestawy regut taryfy

nZestawy regut taryfy” koduja tabele stazowe, ktére przepisuje uktad zbiorowy — urlop za staz,
urlopy specjalne per kohort. Zasilajg warstwy urlopowe z rozdziatu 12: warstwa wybiera stosowng
tabele, zestaw taryfowy dostarcza liczby.

13.5 Powiadomienia

Administracyjne strony ,Powiadomienia” decyduja, ktére zdarzenia mailujg: wyniki akceptacji,
przypomnienia, zatgczniki iCal z sekcji 5.7. Karta ,Kalendarz i e-mail” steruje wysytka iCal po
akceptacji — do osoby domysinie, opcjonalnie do zastepcdw i kierownikdw. Dwie linie prywatnosci
trzymajg niezaleznie od ustawien: ,Zwolnienie lekarskie” nigdy nie dostaje zatacznika iCal, a
zastepcy ani kierownicy nigdy nie dostajg prywatnych powoddw.

13.6 Operacje: audyt, licencja, kiosk, wsparcie

»Dziennik audytu”
Slad odporny na manipulacje: akceptacje, korekty, zmiany polityk — kazdy wiersz nazywa aktora,
akcje i obiekt. Gdy ktos pyta ,kto to zmienit?”, ta strona odpowiada; przesuniecia ptatnych przerw
dodajg wiersz ,,Skorygowano ptatna czes¢ przerwy"” per dotkniety wpis.

»Licencja”
Przydziela miejsca mobilne AZC2 dla companiona i kioskéw — web pozostaje AGPL bez miejsc.
Miejsca obowigzujg organizacyjnie; usuniecie jednego odpina tylko to urzgdzenie.

»Terminal kiosk”
Terminale w holu i rejestracja kart — rozdziat 15 obejmuje strone uzytkownika.

»Wsparcie i my”
Kontakt partnera, pomoc wdrozeniowa i zlecenia funkcji — kanat do Software by Design.

nnnnnnn

nLicencja”: zarzadzanie miejscami AZC2. w»Terminal kiosk”: terminale i dostepy kartowe.

14 Dostep — brama

Brama decyduje, kto w ogdle moze otworzy¢ ArbeitszeitCheck — inne pytanie niz to, co osoba moze
robié w $rodku (rozdziat 1). Zyje pod ,,Global ustawienia” — ,,Dostep” i jest strong admina aplikacji.
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14.1 Dwa tryby

Otwarty
LOtwarty — kazdy zalogowany uzytkownik Nextcloud moze otworzy¢ ArbeitszeitCheck.” Naturalny
tryb dedykowanej instancji pracowniczej, gdzie kazde konto nalezy do personelu.

Ograniczony
,Ograniczony — tylko uzytkownicy i grupy z listy dozwolonych moga otworzyc¢ aplikacje.” Tryb
dla instanciji dzielonych: przechodzg tylko nazwy i grupy z listy; wszyscy inni spotykajg strong
»Odmowa dostepu”.

Przetaczenie dziata natychmiast — zadnego wylogowania, zadnego okna cache. Dozwolona grupa
dziafa jak grupa: dodaj nowg osobe w zarzgdzaniu uzytkownikami Nextcloud, a brama otwiera sie dla
niej przy nastepnym zadaniu, bez ponownego dotykania ArbeitszeitCheck.

14.2 Fail-closed z zasady

Tryb ograniczony z pusta listg dozwolonych nie wraca do otwartego — zamyka brame dla wszystkich
poza adminami aplikacji. To celowe: brama, ktdra przy btednej konfiguracji po cichu sie otwiera, nie
jest brama. Jesli caty twdj zespdt nagle widzi ,,Odmowa dostepu” po sesji admina, pierwszym
podejrzanym jest oprdzniona lista przy wcigz aktywnym ograniczonym.

marker 1: strona blokady ,,Odmowa dostepu” — uczciwy stop dla uzytkownikéw spoza listy, nie martwy link.

14.3 Lustro Nextcloud

n»Dozwolone Nextcloud grupy” to nie prywatna lista aplikacii: przy zapisie lustrzana jest we wtasnej
restrykcji Nextcloud — Ogranicz do grup na stronie aplikacji, rtOwnowazne occ app:enable -g grupa
arbeitszeitcheck. Restrykcja Nextcloud jest przy kazdym odczycie autorytetem: grupy dodane lub
usuniete na stronie aplikacji dziatajg natychmiast, a ta strona ustawient zawsze pokazuje stan efektywny.
Jedli admin wyczysci restrykcje poza aplikacja, gdy Ograniczony wcigz jest wybrany, brama zamyka
sie — wszyscy na zewnatrz poza adminami i dozwolonymi.

14.4 Zablokowany? Co sprawdzi¢

1. Pozycja menu catkiem nieobecna: brama jest ograniczona i ciebie nie ma na liscie — albo
aplikacja jest wytagczona lub zrestrykowana na poziomie Nextcloud. Zapytaj admina aplikaciji,
zanim przyjmiesz, ze to btad.

2. Strona ,,Odmowa dostepu”: jestes zalogowany, ale poza listg. Strona jest odpowiedzig, nie
problemem — popros o dostep wtasciciela strony ,,Global ustawienia” — ,,Dostep”.

3. W érodku, ale brak ,,Kierownik” albo ,,Administracja”: to nie brama — to warstwa roli.
Przypisania kierownikéw powstajg w ,,Zespoty i lokalizacje”, oznaczenie admina na tej samej
stronie ,Dostep” (rozdziat 1).

Jednozdaniowe podsumowanie dla adminéw: brama decyduje, kto otwiera aplikacje, rola robocza co
wolno w srodku — a pusta lista w trybie ograniczonym zamyka wszystkich, takze ciebie, jesli usungtes
sam siebie.
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15 Aplikacja companion i kiosk

Dwaj opcjonalni klienci stemplujg na to samo konto: companion Android ArbeitszeitCheck do kieszeni i
kiosk w holu dla terminali wspdtdzielonych. Oba dziatajg na miejscach mobilnych AZC2 — aplikacja
webowa pozostaje AGPL i zadnego nie wymaga. Oba piszg te same wpisy czasu, ktére pokazuje web;
nigdy nie ma drugiej prawdy.

15.1 Companion

1. Zainstaluj aplikacje przez ,,Pobierz aplikacje” w menu web — strona linkuje oficjalny wpis
Android.

2. Podaj adres serwera i wybierz ,Kontynuuj z Nextcloud”: logowanie odbywa sie w
przegladarce, a aplikacja przechowuje tylko hasto aplikacyjne — twoje prawdziwe hasto nigdy
nie dotyka urzadzenia.

3. ,Start” pokazuje karte stemplowania i godziny dnia, t¢ samg petle co pulpit webowy.

4. ,,Czas" listuje twoje wpisy z wpisem recznym i wnioskiem o korekte; ,,Nieobecnosci” sktada
whioski i pokazuje twoje pozostate saldo.

5. y,Ustawienia” niesie jezyk, motyw, blokade aplikacji (Face ID/odcisk) i sprawdzenie serwera.

Offline to funkcja. Na budowie albo w klatce bez zasiegu companion stempluje dalej: odbicie lezy
na urzadzeniu i jest odtwarzane, gdy wrdci potgczenie, w oknie, ktére admin ustawit przez ,,Akceptuj
odbicia offline do” (rozdziat 13). Baner ,,Brak potaczenia z Internetem” méwi o tym uczciwie
— wpisy czekajg lokalnie, nic nie ginie, nic nie jest po cichu przedatowywane. Na liscie webowej filtr
»Tylko odbicia zsynchronizowane offline” izoluje wtasnie te stemple (rozdziat 4).

15.2 Kiosk w holu

Kiosk to wspétdzielony terminal — tablet przy wejsciu, przy ktérym personel stempluje kartg RFID lub
PIN-em. Celowo nie ma menu: karta przy czytniku, status pokazany, koniec. Pomoc na urzgdzeniu
ttumaczy gest osobie, ktéra go nigdy nie widziata; zgubione karty i rejestracja to zadanie admina na
»Terminal kiosk” (rozdziat 13), nie cos, co terminal rozwigzuje sam.

.......

Strona ,Pobierz aplikacje” — Sciezka instalacji Pomoc kiosku na tablecie — wyjasniona temu, kto nigdy nie
companiona. stemplowat.

Ktéra licencja na co: miejsca AZC2 liczg instalacje companiondéw i terminale kiosku. Usuniecie
miejsca odpina tylko to urzgdzenie; wpisy, ktére wyprodukowat, zostajg — zawsze nalezaty do osoby,
nigdy do aparatu.

16 Dostepnosc

ArbeitszeitCheck budowany jest wedtug WCAG 2.1 AA, poziomu, ktdry cata rodzina Check sobie stawia.
Rejestracja czasu to zadanie, ktdre kazdy pracownik musi wykonaé — czesto codziennie, czesto na
wspotdzielonym urzgdzeniu — wiec aplikacja nie moze sobie pozwoli¢ na przebiegi dziatajagce tylko
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myszg lub przy doskonatym wzroku. Ten rozdziat zbiera, co to znaczy w praktyce, i co zrobic, gdy cos
cie mimo to blokuje.

16.1 Nawigacja klawiaturag

Wszystko dziata bez myszy. Tab i Shift+Tab przechodza strone w kolejnosci dokumentu — pasek
boczny, tres¢, akcje; Enter aktywuje linki i przyciski, Spacja przetgcza checkboxy, Escape zamyka
dialogi. Dwa linki przeskoku koronujg kazdg strone — PrzejdZ do tresci gtdwnej i PrzejdZ do nawigacji
aplikacji — zeby poming¢ dekor, zamiast tabowaé przez niego na kazdej stronie. Widoczny pierscien
fokusa pokazuje, gdzie jestes; wtasna obwddka fokusa przegladarki nigdy nie jest ttumiona.

Dialogi to prawdziwe elementy <dialog>: fokus wskakuje przy otwarciu, pozostaje w putapce,
dopdki dialog zyje, i wraca do wyzwalacza przy zamknieciu. Nigdzie w aplikacji nie ma putapki
window.confirm — kazdy decydujacy krok to opisany dialog, z ktérego Escape wychodzi.

16.2 Dostep wzrokowy

» Kontrast uzywa tokenéw motywu Nextcloud, wiec motyw twojej instancji i tryb wysokiego
kontrastu przebijajg do aplikaciji; status nigdy nie podrdzuje tylko w kolorze — odznaki tgczg
kolor, ikone i etykiete tekstowa.

+ Zoom i waskie okna: uktad jest mobile-first i pozostaje uzyteczny do ok. 320 px bez przewijania
poziomego; przy 200 % zoomie tabele przeptywajg w opisane karty zamiast sie obcinac.

« Ograniczony ruch respektowany — przejscia sptaszczajg sie do natychmiastowych zmian, gdy
system tego zgda, a tryb wymuszonych koloréw utrzymuje fokus i formy stanu.

» Cele dotyku co najmniej 44 px (48 px dla akcji gtdwnych i destruktywnych) — web pozostaje
uzyteczny w przegladarce telefonu; companion nie jest potrzebny do stemplowania.

16.3 Czytniki ekranu

Landmarki i nagtéwki opisujg strukture strony: pasek boczny to landmark nawigacyjny z biezaca
strong jako aria-current, kazda tabela zachowuje komdrki nagtéwkowe, a pola formularza niosg
prawdziwe etykiety — nigdy tylko podpowiedzi z placeholdera. Asynchroniczne zwrotki — zapisany
wpis, zaktualizowana kolejka, btad — ogtaszajg sie przez regiony aria-1live, a btedy pdl wigzg ze
swojg kontrolkg przez aria-invalid plus komunikat inline, zeby czytnik ekranu odczytat to samo
wyjasnienie, ktére widzgcy czyta. Kiosk stawia wtasny warunek — wspdétdzielony ekran, ktérego nikt
nie posiada — i odpowiada duzym, kontrastowym statusem czytelnym z odlegtosci ramienia.

16.4 Gdy cos cie blokuje

Defekty dostepnosci liczg sie jako btedy produktu, nie zyczenia: zgtos je przez link ,Pomoc” w
stopce aplikacji lub ,Wsparcie i my”, podajac nazwe strony i uzywang technologie wspomagajgca.
Najszybsza kontrola przed zgtoszeniem to szczesliwa Sciezka samag klawiaturg — logowanie, wejscie,
wyjscie — plus przejscie przy 200 % zoomie po ,,Pulpit” i ,,Wpisy czasu”.

17 Rozwigzywanie problemoéw i FAQ

17.1 Komunikaty i co znacza

Komunikaty, na ktére najpewniej trafisz, w kolejnosci, w jakiej zwykle na nie trafiasz. Komunikat méwi,
co sie stato; ta lista mowi, dlaczego — i co zrobi€.
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Nie masz dostepu do ArbeitszeitCheck
Brama jest ograniczona i jestes poza listg — albo aplikacja jest zrestrykowana na poziomie
Nextcloud. Rozdziat 14; pytaj wtasciciela strony Dostep, nie kierownika.

Nie mozna stemmplowac wejscia
Cztery przyczyny wg prawdopodobieristwa: osiggnieto ustawione maksimum dnia, miesigc
zamkniety, brakuje wymaganego powigzania z projektem, albo czeka korekta na otwartym wpisie
(rozdziat 3).

Powdd wymagany (co najmniej 10 znakow)
Whpisy reczne i zmiany wsteczne wymagajg pisemnego powodu, gdy polityka go zgda — wystarczy
szczere zdanie (rozdziat 4).

Korekta oczekuje na zatwierdzenie
Nie bfad: wniosek o korekte twojego otwartego wpisu wstrzymuje stemplowanie do decyzji lub
wycofania — rozdziat 3.

Miesigc zamkniety / okres sfinalizowany
Whpisy blokujg sie dla wszystkich po zamknieciu; korekty przechodzg tylko przez kierownika lub
admina (rozdziaty 4i 11).

Zwolnienie nie moze zaczynac sie przed data
Zwolnienie lekarskie cofa sie do siedmiu dni; starsze poczatki sg odrzucane (rozdziat 5).

Ten dzieri ma juz wpisy czasu
»Odbiér nadgodzin” zawodzi w dniach ze stemplami — wezZ go w dniu bez stemmplowania
(rozdziat 5).

Nowa data koricowa musi by¢ wczesniejsza niz oryginalna data koricowa
»Wrécitem wczesniej” przesuwa koniec tylko do przodu — wybierz dzieri miedzy poczatkiem
a dniem przed starym koricem. Urlop musi tez zachowac jeden dzier roboczy, a sfinalizowany
miesigc pozostaje poza zasiegiem (rozdziat 5).

Ta nieobecnosc juz sie zakoriczyta. Nie mozna jej skrocic.
Okno wczesniejszego powrotu sie zamkneto; za miniony okres korekta idzie przez kierownika
lub administracje (rozdziat 11).

Strona zmienita sie w miedzyczasie — przetaduj
Ochrona compare-and-set nieobecnosci i podrézy: twéj widok sie zestarzal, nic nie zapisano,
przetaduj i powtorz (rozdziaty 5 i 6).

Brakuje pozycji menu
Rola, nie btgd — Kierownik, Administracja i Zastepstwo pojawiajg sie tylko z rolg (rozdziaty 1
i 10).

Brak przypisanego modelu czasu pracy
Poréwnanie cel/wykonanie czeka, az admin przypisze model — stemplowanie dziata tak samo
(rozdziat 12).

Stempel odrzucony — za stary
Odbicie offline starsze niz przyjete okno; zarejestruj godzine recznie przez ,Record czas
pracy” (rozdziaty 13 i 4).

17.2 Indeks ,,jak zrobié...?”
...stemmplowac wejscie i wyjscie?
Karta stemplowania na ,,Pulpit” — rozdziat 3.
...naprawi¢ zapomniane wyjscie?
Link ,Zapomniates wystemplowac¢? Popros o korekte” pod kartg — rozdziat 3.

...2ztozy¢ wniosek o urlop?
»Nieobecnosci” — ,,Zt6z wniosek o urlop” — rozdziat 5.
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...zgtosié chorobe na urlopie?
Strona szczegétéw urlopu, ,Konwertuj urlop na zwolnienie lekarskie” — rozdziat 5.
...wréci¢ weczesniej z urlopu?
Strona szczegdétéw nieobecnosci, ,Wrocitem wczesniej” — rozdziat 5.
...zastgpi¢ kolezanke?
»Whioski o zastepstwo” pojawia sie, gdy zostaniesz wskazany — rozdziat 10.
...zatwierdzaé¢ wnioski zespotu?
Kolejki , Kierownik”, pojedynczo lub masowo — rozdziat 11.
...zobaczyé, kto potrzebuje uwagi?
»Kierownik” — ,,Osoby”, szybkie filtry — rozdziat 10.
...pobraé moje ewidencje miesigca?
wEksportuj PDF” w ,,Wpisy czasu”; kierownicy uzywaja ,,PDF-y rewizyjne” — rozdziaty 4
i11.
...daé liczby dziatowi ptac?
»Raporty” i eksport DATEV — rozdziat 8.
...stemmplowac z telefonu?
Companion przez ,,Pobierz aplikacje” albo przegladarka telefonu — rozdziat 15.
...wpusci¢ tylko personel?
Ograniczona brama plus lista dozwolonych — rozdziat 14.
...postawi¢ terminal rejestracji?
sTerminal kiosk” w Administracji — rozdziaty 13 i 15.
...zgtosié problem?
»Pomoc” w stopce nawigacji albo ,Wsparcie i my” — podaj wersje z ,Informacje”
(rozdziat 9).

17.3 To nie btedy — swiadomy projekt

* Pozycje menu sg nieobecne, nie wyszarzone. Powierzchnia, ktdrej nie wolno ci uzywag, nie
jest rysowana — nie ma zablokowanego przycisku do klikania z nadziejg (rozdziat 1).

» Oczekujgca korekta wstrzymuje stemplowanie. Blokada pulpitu, gdy czeka wsteczne wyjscie,
to slad audytu bronigcy sam siebie (rozdziat 3).

» Zwolnienie lekarskie nigdy nie wysyta pliku iCal. Inne nieobecnosci tak; dane zdrowotne nie
podrdzujg w zatgcznikach (sekcja 5.7).

+ Kierownicy nie moga zatwierdzaé wtasnych wnioskéw. Wyjgtek czterech oczu dotyczy tylko
admindéw aplikacji, zeby instancja z jednym adminem sie nie zakleszczyta (rozdziat 11).

- Proponowane odbicia nigdy nie ksieguja sie same. Siostrzane aplikacje proponuja; ty
decydujesz — nic nie liczy sie bez potwierdzenia (rozdziat 3).

18 Stownik

Terminy dziedzinowe, na ktdre nowy czytelnik trafia w ArbeitszeitCheck i w tym podreczniku. Etykiety
ekranowe sg przettumaczone w samej aplikacji — ta lista wyjasnia stojgce za nimi pojecia.

Lista dozwolonych
lista uzytkownikdéw i grup, ktdéra w trybie ograniczonym przechodzi brame (rozdziat 14).

ArbZG / AZG | ArG
niemiecka, austriacka i szwajcarska ustawa o czasie pracy — profile prawne, ktére kontrola
zgodnosci moze stosowac (rozdziat 7).
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AZC2
prefiks licencji miejsc mobilnych; odblokowuje companiona Android i terminale kiosku, nigdy web
(rozdziat 15).
Okno przerwy
staty przedziat (np. 12:00-13:30), w kidrym organizacja chce umieszczaé przerwy —
Umiejscowienie parkuje tam automatyczng przerwe, Wymagane zada pokrycia (rozdziat 13).
Compare-and-set (CAS)
ochrona przetadowania przy nieobecnosciach i podrézach: jesli rekord zmienit sie od otwarcia,
aplikacja odmawia nadpisania twojego nieaktualnego widoku — nic nie jest po cichu nadpisywane.
Odbidr nadgodzin
nadgodziny odbierane w catych dniach — saldo spada, dzien staje sie wolny (rozdziat 5).

Whniosek o korekte
audytowana droga zmiany zarejestrowanego czasu: ty proponujesz, kierownik decyduje, oryginat
zostaje widoczny (rozdziat 4).

Kontynuacja wynagrodzenia
zasada ptacowa liczgca dni choroby jak przepracowane — opcjonalny przetgcznik zaliczania
zwolnien (rozdziat 13).

Fail-closed
odpowiedz bramy na ograniczony z pustg listg: nikt nie wchodzi poza adminami aplikacji
(rozdziat 14).

Konto elastyczne
biezace saldo zarejestrowanych minus godziny docelowe — konto, z ktérego wyptaty nadgodzin
czerpia.

Zasada czterech oczu
brak samoakceptaciji: wniosek zawsze rozstrzyga inna osoba niz wnioskujgcy; jedyny wyjgtek to
admin aplikacji (rozdziat 11).

Kiosk
wspotdzielony terminal w holu: karta lub PIN, stemplowanie, koniec — klient bez menu i widoku
danych (rozdziat 15).

Zamkniecie miesigca
blokada na sfinalizowanym okresie: wpisy stajg sie tylko do odczytu dla wszystkich, korekty
wtgcznie (rozdziat 11).

Wsteczne wyjscie
korekta zamykajaca wcigz otwarty wpis, ktéry zapomniates stemmplowaé¢ — wstrzymuje
stemplowanie do decyzji (rozdziat 3).

PDF rewizyjny
niezmienna ewidencja miesieczna — bajtowo identyczna dla pracownika i kierownika, zbudowana
by przetrwaé audyt (rozdziat 8).

Cel/wykonanie
cel kontra wykonanie: planowane godziny twojego modelu wobec zarejestrowanych — kazda
liczba pulpitu to to poréwnanie (rozdziat 3).

Zastepstwo
wskazane pokrycie nieobecnosci: zgadza sie¢ najpierw, kierownik zatwierdza potem — dwa kroki,
dwa pytania (rozdziat 10).

Proponowane odbicie
czas pracy, kitdry siostrzana aplikacja proponuje na twoim pulpicie — propozycja do potwierdzenia,
nigdy zapis (rozdziat 3).
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Miejsce pracy
gdzie odby! sie dzien pracy — biuro, praca zdalna, spotkanie zewnetrzne; etykieta na wpisach,
nigdy sam czas (rozdziat 4).

Model czasu pracy

twoja umowa jako dane: godziny docelowe tygodniowo lub siatka per dzien, plus opcje przerw i
obecnosci — Zrédto kazdego celu (rozdziat 12).

19 Katalog — kazda powierzchnia w
skrocie

Kazdy ekran aplikacji, jego Sciezka menu i rozdziat, ktéry go wyjasnia. Zaktadke na tej stronie warto
miec¢, gdy wiesz, gdzie jestes, ale nie po co stuzy ekran.
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Powierzchnia

»Pulpit”
»Wpisy czasu”

»Nieobecnosci”

»Szczegotly nieobecnosci” —
»Wroécitem wczesniej”
»Kalendarz”

»O$ czasu”

»Podréze stuzbowe”
nZgodnosé czasu pracy”
»Moje ustawienia”

»Pobierz aplikacje”
»Kierownik” — ,,Przeglad”
»Kierownik” — ,,Osoby”
»Kierownik” — ,,Wpisy czasu
pracownikow”

~Kierownik"” —
»Nieobecnosci pracownikéw”
~Kierownik"” — ,,Podréze
stuzbowe”

»Kierownik” — ,,PDF-y
rewizyjne”

»Kierownik” — ,,Raporty”
»Whioski o zastepstwo”
»Administracja” — ,,Stan”
»Administracja” —
»Pracownicy”
»Administracja” — ,,Zespoly i
lokalizacje”

»Administracja” — ,,Modele
czasu pracy”
»Administracja” — ,Wilasne
typy nieobecnosci”
»Administracja” —
sUprawnienia do urlopéw
specjalnych”
»Administracja” — ,,Zasady
podrézy stuzbowych”
»~Administracja” — ,Swieta i
kalendarze”

»Administracja” — ,,Global
ustawienia”

»Administracja” —
,Ustawienia zasad”
»Administracja” — ,,Zestawy
regut taryfy”
»Administracja” — ,,Dziennik
audytu”

»Administracja” — ,Licencja”
»Administracja” — ,,Terminal
kiosk”

»Administracja” — ,,Wsparcie
i myn

»Odmowa dostepu”

Co robi

karta stemplowania, godziny dnia, wskazdwki i zalegtosci
audytowalna lista miesieczna: filtruj, rejestruj, koryguj,
eksportuj

whnioski, salda, dodatkowe konta urlopowe

przesuwa koniec trwajgcej zatwierdzonej nieobecnosci,
zwraca dni koricowe

siatka miesigca/tygodnia czaséw i nieobecnosci

te same dane chronologicznie, dzien po dniu

rejestruj, roztéz i przeslij podréze do naliczenia

twoje ustalenia wobec skonfigurowanego profilu
przerwy, powiadomienia, dane & prywatnosé, informacje
$ciezka instalacji companiona i stan miejsc

stan zespotu i kolejki akceptacji

salda, ustalenia i oczekujgce per osoba

przegladaj i zatwierdzaj korekty

zatwierdzaj wnioski, konwertuj urlop

akceptacje: zarejestrowane, obliczone, zaksiegowane
ewidencje miesieczne twojego zakresu

zestawienia, CSV, DATEV

przyjmuj lub odrzucaj prosby o pokrycie

zdrowie wdrozenia i alerty

osoby, profile, umowy indywidualne

jednostki, kierownicy — zakresy akceptaciji

cele, ptatne przerwy, obecnosci

witasne typy wnioskéw organizaciji

kwoty poza urlopem

zestawy regut i przypisania

dni ustawowe i firmowe

pasek chipéw ksiegi regut

urlop, nadgodziny, alerty wyptat

tabele stazowe per umowa

kto co zmienit, odporny na manipulacje

miejsca mobilne AZC2
terminale i dostepy kartowe

kontakt partnera i zlecenia

strona blokady poza listg dozwolonych

Rozdziat

3
4

11

11

11

10

12

12

12

12

12

12

12

13

13

13

13

13
15

13

14
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€ ArbeitszeitCheck ArbeitszeitCheck — Katalog — kazda powierzchnia w skrocie

Jesli powierzchni z tej tabeli brakuje w twoim menu, odpowiedz to niemal zawsze brama lub rola —

rozdziaty 14 i 1 wyjasniajg to w dwie minuty.

Krétkie sciezki wedtug roli

Pracownicy ,,Pulpit” — ,,Wejscie"/przerwa/,,Wyjscie” — ,,Wpisy czasu” — ,,Nieobecnosci”
— ,Moje ustawienia”.

Kierownicy ,Panel kierownika” — ,,Wpisy czasu pracownikéw”/nieobecnosci — Zamkniecie
miesigca — ,Raporty”; w razie potrzeby ,,Wnioski o zastepstwo”.

Zastepcy Zaakceptuijcie lub odrzudcie otwarte ,,Wnioski o zastepstwo” — potem zatwierdzenie
kierownika.

Administracja ,,Kontrola dostepu” — zespoty/modele czasu pracy — globalne chipy —
licencja/kiosk/wsparcie.

Szybki dostep wedtug roli. Sciezki rozdziatéw, indeks i wsparcie na nastepnej stronie.
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€ ArbeitszeitCheck ArbeitszeitCheck — Btedy, O programie i indeks

Indeks

Skorowidz podrecznika ArbeitszeitCheck 1.9.10 (polski). Numery stron odnoszg sig do tego PDF.
Administracja, 7 Panel, 3

Administrator aplikaciji, 1 Pracownik, 1

Btedy, 8 Raporty, 5

Companion, 9 Role, 1

Dostep, 2 Sciezki rél, 10

Dostep zabroniony, 9 Stownik, 9

Dostepnosé, 9 Ustawienia globalne, 7
FAQ, 8 Wejscie, 3

Kalendarz, 4 Wopisy czasu, 3
Kierownik, 1, 5 Zastepca, 1

Kiosk, 1,9 Whioski o zastepstwo, 5
Logowanie, 2 Zgodnosé, 4
Nieobecnosci, 4 Moje ustawienia, 5

Sciezki tematyczne

Start Rozdz. 1 Role - Rozdz. 2 Pierwsze kroki - Rozdz. 3 Panel i wpisy czasu

Codziennos$¢é Rozdz. 4 Nieobecnosci/kalendarz/zgodnosé - Rozdz. 5 Moje ustawienia i Pobierz
aplikacje

Kierowanie Rozdz. 6 Kierownik, raporty i zastepstwo

Eksploatacja Rozdz. 7 Administracja, dane podstawowe i ustawienia globalne

Pomoc Rozdz. 8 Btedy, FAQ, dostepnos¢ - Wsparcie & udziat - Indeks

O Software by Design

Software by Design tworzy aplikacje Nextcloud dla danych self-hosted — czas, projekty, magazyn, flota, CRM i
utrzymanie. Interfejsy web bezptatnie (AGPL) na Paristwa instanciji. Website:
https://nextcloud.software-by-design.de/ Partner: mailto:info@software-by-design.de Btad / pomyst:
mailto:dev@software-by-design.de

ArbeitszeitCheck pozostaje bezptatny AGPL. W ,,Administracja”—,Wsparcie i my": oferta partnerska,
wdrozenie, zlecenie funkcji, sponsoring. Check Partner: https://nextcloud.software-by-design.de/support/
Sponsors:  https://github.com/sponsors/aSoftwareByDesignRepository. To nie jest poradnictwo
prawne/podatkowe/zgodnosciowe. Znaki osdb trzecich nalezg do ich witascicieli. Companion Android i kiosk
foyer wymagaja miejsc mobilnych (AZC2) i sg tu tylko wyodrebnione — bez zrzutéw z emulatora; web pozostaje
AGPL.

Lista kontrolna codziennosci web

» Pracownicy: Wejscie — przerwa — Wyjscie; wnioskujcie o nieobecnosci na czas.

 Kierownicy: sprawdzajcie otwarte zatwierdzenia i korekty; zamkniecie miesigca wedtug polityki.

» Administracja: ustawcie bramke dostepu, zespoty/modele, swieta i profil zgodnosci raz.

* Przy ,,Odmowa dostepu”: skontaktujcie sie z listg dostepu lub administracjg aplikacji/NC
(rozdz. 8).

« Zastepcy: zaakceptujcie/odrzuécie otwarte ,Wnioski o zastepstwo”, zanim kierownik
zatwierdzi.
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